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CENTRUN.\ w N'dé‘iyoo Nidzica ZARZADZENIE Nr 81/2016
Ly %()!:)2?';45.'57, 89-625-22-37 Dyrektora Centrum Uslug Wsp6lnych w Nidzicy
L a-00-67-318, Reg. 51033365 z dnia 1 grudnia 2016 r.

W sprawie: zasad publikowania i udostepniania informacji publicznej w Centrum Uslug Wspélnych w
Nidzicy

Na podstawie art. 4 ust. 1 i art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (tj. Dz. U.z2016 r., poz. 1764 ) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Instrukcje zasad publikowania i udostepniania informacji publicznej w Centrum Ustug
Wspélnych w Nidzicy, stanowiaca zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Kierownikow komérek organizacyjnych oraz pracownika na samodzielnym stanowisku pracy w CUW
w Nidzicy zobowigzuje sic do zapewnienia prawidlowej organizacji udostepniania informacji
publicznej oraz terminowego zatatwiania wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej w ramach
wlasciwosci rzeczowej komorki.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 812016
Dyrektora CUW w Nidzicy
z dnia 1 grudnia 2016 r.

Instrukeja zasad publikowania i udostepniania informacji publicznej w Centrum Uslug
Wspolnych w Nidzicy

§1

1. Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienia do:

1) uzyskania informacji publicznej znajdujacej sie w posiadaniu CUW w Nidzicy, w tym informacji
przetworzonej w takim zakresie, w jakim jest to szczegolnie istotne dla interesu publicznego,

2) wgladu do dokumentéw urzedowych.

2. Udostepnienie do informacji publicznej nastepuje w drodze:

1) ogloszenia informacji publicznej, w tym dokumentéw urzedowych w Biuletynie Informacji
Publicznej CUW w Nidzicy,

2) odpowiedzi na ztozony wniosek w formie ustnej lub pisemnej,

3) wylozenia lub wywieszenia w miejscach ogolnie dostgpnych w siedzibie CUW w Nidzicy.

2
1. Publikacja informacji publicznej CUW w Nidzi§cy odbywa si¢ w zakresie i na zasadach okreslonych
W ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej oraz w przepisach innych
ustaw.
2. Za kontrole nad przygotowaniem i aktualizacjg informacji publicznych wymagajacych
opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej CUW w Nidzicy sg odpowiedzialni kierownicy
wiasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych CUW w Nidzicy lub pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku pracy w zakresie wynikajacym z podzialu zadan w Regulaminie
Organizacyjnym CUW w Nidzicy.
3. Tres¢ informacji podlegajacych opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej CUW w Nidzicy
opracowujg pracownicy merytoryczni zgodnie z zakresami powierzonych obowigzkéw (osoba, ktéra
wytworzyla informacje). Tres¢ i forma informacji  przygotowanych do publikacji przed
wp{rowadzeniem na strong Biuletynu wymaga akceptacji bezposredniego przetozonego pracownika.
4.4res¢ informacji publicznej udostepniona na stronie BIP CUW w Nidzicy powinna byé oznaczona
nastepujacymi danymi:
1) imieniem i nazwiskiem osoby, ktéra dang informacje wytworzyta,
2) imieniem i nazwiskiem osoby, ktora dang informacj¢ udostepnita,
3) datg i zakresem wprowadzonych zmian,
4) datg waznosci i aktualnoéci danej informacji.
5. Za terminowe publikowanie w Biuletynie informacji Publicznej CUW w Nidzicy informacji
przekazanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne CUW w Nidzicy odpowiada Informatyk.
6. Informacje publiczne podlegajace opublikowaniu pracownicy, ktorzy je wytworzyli przekazuja w
formie elektronicznej lub papierowe;.

§3

1. Informacja publiczna, ktéra nie zostata zamieszczona w BIP CUW w Nidzicy jest udostepniania na
whniosek.



2. W celu utatwienia dostepu do informacji publicznej ustala sic wzér wniosku o udostepnienie
informacji publicznej, ktéry stanowi zalgcznik nr 1 do publikacji.

3. Informacje publiczne, ktérych udostgpnienie nie wymaga podjecia dodatkowych czynnosci
przygotowawczych zwigzanych z ich opracowaniem, przeksztatceniem w forme wskazang we
wniosku lub przetworzenia oraz co, do ktorych nie zachodza ustawowe przestanki ograniczenia
dostepu do informacji publicznej udostepniane sa niezwtocznie przez pracownikéw merytorycznych
komoérek organizacyjnych CUW w Nidzicy.

4. Dla informacji publicznych, ktére mogg by¢ udostepnione niezwlocznie nie wymaga si¢ pisemnego
whniosku.

§4
1. Kazdy wplywajacy do CUW w Nidzicy wniosek o udostepnienie informacji publicznej w formie

pisemnej lub elektronicznej podlega zarejestrowaniu w centralnym rejestrze wnioskéw o
udostepnienie  informacji publicznej, prowadzonym przez pracownika Dzialu Organizacyjno-
Administracyjnego obstugujacego sekretariat CUW w Nidzicy.

2. Rejestr wnioskow, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 zawiera nastepujace dane: liczba porzadkowa, data
wplywu, forma wniosku (pisemna/elektroniczna), od kogo wplynat wniosek, przedmiot wniosku, data
przekazania i komu przekazano wniosek, data udzielenia odpowiedzi na wniosek, uwagi.

§5

1. Oryginat wniosku przechowuje wraz z rejestrem, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pracownik Dziatlu
Organizacyjno- Administracyjnego obstugujacego sekretariat CUW w Nidzicy.

2. Kopie wnioskéw zgodnie z dekretacjg Dyrektora pracownik obstugujacy sekretariat przekazuje do
kierownikow dziatéw lub dla samodzielnego stanowiska.

§6

1. Informacje publiczne udostepniane pisemnie, powinny byé oznaczone danymi okreslajacymi:

1) podmiot udostepniajacy informacje,

2) tozsamo$¢ osoby, ktéra wytworzyta informacje lub odpowiada za jej trese,

3) tozsamos¢ osoby, ktéra udostepnita informacje,

4) datg udostepnienia informacji.

2. Kierownicy dziatéw oraz pracownik na samodzielnym stanowisku w zakresie swojej wlasciwosci
rzeczowej zobowigzani sg do:

1) oceny, czy wniosek dotyczy sprawy z zakresu dostepu do informacji publicznej,

2) wyznaczenia pracownikéw do przygotowania odpowiedzi na wniosek lub przygotowania
odpowiedzi we wlasnym zakresie,

3) zweryfikowania informacji i dokumentéw, na bazie ktorych zostata przygotowana odpowiedz,

4) przekazania do pracownika, o ktéorym mowa w § 4 ust. 1 odpowiedzi na wniosek w formie
elektronicznej oraz papierowej podpisanej przez osobe, ktora wytworzyla informacj¢ publiczng i
odpowiada za jej tresé (pracownik) oraz osobe, ktora odpowiada za udostepnienie informacji,
(kierownika dziahu lub pracownika na samodzielnym stanowisku).

3. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 po zarejestrowaniu pisma i nadaniu mu znaku sprawy
przedktada je do podpisu Dyrektorowi.

4. W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udostepniona informacja zostala zatwierdzona
elektronicznym podpisem kwalifikowanym, czynnogci tej dokonuje Dyrektor.

5. W przypadku gdy wnioskodawca wymaga, aby udostgpniona informacja zostata przestana e-
mailem, pracownik przesyta skan podpisanej przez Dyrektora odpowiedzi.



§7

1. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastgpuje bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak
niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w terminie 14 dni, powiadamia sie pisemnie
wnioskodawce w tym terminie o powodach opéznienia oraz terminie, w Jjakim udostepniona zostanie
informacja, nie dhuzszym niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

3. W przypadku, gdy realizacja wniosku wymaga wniesienia oplaty, stosuje sie art. 15 ust. 2 ustawy z
dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

§8

1. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastgpuje bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak
niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku, w spos6b i w formie zgodnej z wnioskiem, chyba, ze
srodki techniczne uniemozliwiaja udostepnienia informacji w sposéb i w formie okreslonej we
whniosku.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona zgodnie z wnioskiem, komoérka
merytoryczna powiadamia pisemnie wnioskodawce oraz pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 o
przyczynach braku mozliwosci udostepnienia zgodnie z wnioskiem i wskazuje, w jaki sposéb i w
Jjakiej formie informacja moze by¢ udostgpniona niezwlocznie. Jezeli w terminie 14 dni od
powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostepnienie informacji w sposéb lub w formie
wskazanych w powiadomieniu, postepowanie o udostepnienie informacji umarza sie.

§9
1. Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania o udostepnienie
informacji publicznej nastgpuje w drodze decyzji administracyjnej, ktérej projekt sporzadza pracownik
odpowiedzialny merytorycznie za udzielenie odpowiedzi.
2. Uzasadnienie decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej zawiera takze imiona,
nazwiska i funkcje oséb, ktére zajety stanowisko w toku postgpowania, oraz oznaczenie podmiotéw
wymienionych w art. 5 ust, 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej, ze wzgledu na ktorych
dobro wydano decyzje o odmowie udostepnienia informacji.
3. Uzgodniony z radca prawnym projekt decyzji komorka merytoryczna przedktada do podpisu
Dyrektorowi.
4. Dokumentacje zwigzang z trybem odwotawczym prowadzi pracownik odpowiedzialny za
przygotowanie projektu decyzji, o ktérym mowa w ust. 3.

§10
1. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny z zastrzezeniem ust. 2.
2. Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek, CUW w Nidzicy ma poniesé
dodatkowe koszty zZwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem ich udostepnienia lub
koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme¢ wskazang we wniosku, pobiera sie od
whnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajace; tym kosztom:
1) koszt kserokopii/wydruku Jjednej strony czarno-biatej w formacie:
a) A4- 0,30 zt.,
b) A3- 0,50 zt.
2) zapis na plycie CD-ROM wraz z nosnikiem 1,50 zt./sztuka,
3) zapis na plycie DVD wraz z nosnikiem 1,90 zt./sztuka,
4) przestanie informacji publicznej poczta elektroniczng- bezplatnie,
5) informacja przetworzona, od jednej strony A4- 5,00 zi.
3. W przypadku, gdy wysokos¢ oplaty nie przekroczy jednorazowo 5 zt., opfata nie podlega pobraniu.



§11
W przypadku, gdy wnioskodawca zada udostepnienia informacji publicznej potwierdzonej za
zgodnos¢ z oryginatem, stosuje si¢ oplaty wynikajace z ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie
skarbowe;j.

§12
Opfaty, o ktérych mowa w § 10 odpowiadajg kosztom zwigzanym z koniecznoscia przeksztatcania
informacji w forme wskazang we wniosku. Ustalone oplaty sa cenami brutto i obejmuja podatek VAT.



